
L’Association des Communes Suisses (ACS) représente les 
intérêts politiques des communes au niveau national et fournit 
des prestations pour le renforcement des communes: 
www.chgemeinden.ch 

Afi n de compléter notre équipe, nous recherchons pour 
le secrétariat (administration) de notre bureau à Berne dès 
le 1er mars 2019 ou selon entente une ou un

Responsable 
Secrétariat/Comptabilité 
(50–80%)
Vous disposez d’une formation commerciale et savez travailler 
de manière indépendante, responsable et fi able. Vous avez de 
l’expérience en gestion de comptabilité et dans l’application 
de diverses applications informatiques. Vous vous distinguez 
par votre talent d’organisation et vous avez l’habitude 
de maîtriser différentes situations en même temps. En outre, 
vous disposez de bonnes connaissances linguistiques dans au 
moins deux langues nationales. Vos tâches se présentent, 
entre autres, comme suit:

• Travaux de secrétariat: réception, correspondance et 
coordination (rendez-vous et séances)

• Comptabilité et personnel, gestion des adresses 
et facturation (ABACUS)

• Soutien de la direction ainsi que des collaboratrices et 
collaborateurs dans leurs activités

• Co-organisation d’événements et location des locaux 
pour les séances. 

Nous vous proposons une activité intéressante et variée au 
sein d’une petite équipe dynamique avec des conditions 
de travail modernes. Le bureau se situe à environ sept minutes 
à pied de la gare principale de Berne.

Vous avez encore des questions ? 
Contactez Christoph Niederberger, directeur, tél. 031 380 70 07.  
Nous avons suscité votre intérêt ? Envoyez-nous votre 
dossier complet de candidature par courriel ou par voie postale 
jusqu’au 31 janvier 2019 au plus tard à:

Association des Communes Suisses, Christoph Niederberger, 
directeur, Laupenstrasse 35, case postale, 3001 Berne ou à 
christoph.niederberger@chgemeinden.ch

Entrée en service :
le 1er mars 2019 ou selon 

entente une ou un

Veuillez envoyer votre 
dossier de candidature à :

christoph.niederberger@
chgemeinden.ch

Délai pour le dépôt 
des candidatures : 

31 janvier 2019 

Renseignements :
Christoph Niederberger

Directeur
031 380 70 07

www.chgemeinden.ch 


